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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó, noviembre del 2023  
 
Señor (a) 
YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5378439 
Cargo del supervisor Coordinadora Académica 
Dependencia Coordinación Académica  
Ciudad Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes noviembre del año 2023. 

Referencia CO1.PCCNTR.5378439 del 2023 
 
YODEINY PEREA AGUILAR,  identificada con la cédula de ciudadanía No. 35.899.268 de 
Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, para orientar la formación profesional en el 
nivel complementaria victima, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de 
la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 
de cobro.  Del 01 de octubre hasta el 31 de octubre del 2023. 
 
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada uno de contrato la suma NUEVE 
MILLONES QUINIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS DIECIOCHO PESOS 
M/CTE (9.569.318), está suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un primer pago correspondiente a seis (6) días del mes de septiembre, por un 
valor de SETECIENTOS MIL CIENTO NOVENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($ 700.194). 
b). Dos (2) pagos iguales de OCTUBRE a NOVIEMBRE del 2023 por valor de TRES 
MILLONES QUINIENTOS MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS (3.500.970) C/U .c) Un 
ultimo pago correspondiente a 16 (Dieciseis) días del mes de diciembre por un valor de UN 
MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE  MIL CIENTO OCHENTA Y CUATRO 
PESOS M/CTE ($ 1.867.184). 
 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2023.. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal de dieciseis (16) instructores, para 

orientar la formación profesional en el nivel complementaria del programa victima, en 

el Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó 

durante la vigencia 2023, en las Áreas temáticas definidas en el anexo 2 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer estrategias de 
Enseñanza-Aprendizaje-Evaluación 
según el programa de formación 
profesional y el Enfoque 
metodológico Adoptado. 

Se desarrolló reunión de 
concertación a la que 
asistieron: apréndices, y 
gobernadores de la 
comunidad indigena La 
Puria_Municipio Carmen 
de e instructora. 
 En esta se acordó la forma 
en que se va a desarrollar la 
formación, días, horario, 
entre otras. Se les instalo 
paquete Microsoft office a 
los equipos con los que se 
desarrollaría la formación. 

Acta de reunión, 
registros 
fotográficos, lista 
de asistencia. 
 

2 Orientar los procesos de enseñanza 
– aprendizaje, según las 
necesidades detectadas en los 
procesos de evaluación, 
metodologías de aprendizaje y 
programas curriculares vigentes. 

Se realizaron clases 
magistrales presenciales, 
en las que se desarrollaron 
los siguientes temas: Hoja 
de calculo Excel, columnas, 
filas, celdas en Excel, hojas 
en Excel, guardar un libro 
de trabajo, filtros en Excel, 
fraficos en excel creación 
de facturas en Excel, 
tabulación de datos en 
Excel,  
cinta de opciones de Word, 
procesador de texto, 
guardar un documento en 
Word,  barras de 
herramientas de acceso 
rápido, Plantilla inicial de 
word. 

Guias, registros 
fotográficos, lista 
de asistencia. 

3 Programar las actividades de 
enseñanza aprendizaje evaluación 
de conformidad con los módulos de 
formación y el calendario 
institucional y el manual de 
procedimientos para la ejecución de 
acciones de formación profecional. 

Los aprendices del curso 
Informática: Microsoft 
Word, Excel e Internet, bajo 
la orientación de la 
instructora realizaron las 
siguientes actividades: 
creación de documentos, 
reconocimiento de 
herramientas de word, 
configuración de texto, 

Listado de 
asistencia, registro 
fotográfico. 
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configuración de pagina, 
guardar documento, abrir 
documentos etc. 
 

4 Llevar el registro de evidencia de las 
actividades enseñanza – 
aprendizaje en el portafolio 
personal, para cuando sea 
requerido. 

Registrar las evidencias: 
guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación 
de conocimientos, producto 
y desempeño. 

Registro en 
portafolio del 
instructor. 

5 Reportar información académica y 
administrativa según las 
responsabilidades institucionales 
asignadas. 

Elaborar los informes 
relacionados con el 
cumplimiento de las 
responsabilidades 
institucionales asignadas. 

Elaboración de 
informes 
mensuales de 
acuerdo con las 
actividades 
desarrolladas 

6 Evaluar la formación de los 
aprendices durante el proceso 
educativo de acuerdo con el manual 
de evaluación vigente. 

Evaluaciones, 
seguimientos a los talleres 
y actividades de 
planeación de acuerdo a la 
Metodología SCRUM, con 
el fin de obtener los 
resultados esperados. 

Evaluación, talleres 
y listas de chequeo 
de los aprendices. 

7 Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor del 
contrato y presentar mensualmente 
los informes de ejecucón del 
contrato. 

Desarrollo de informe 
mensual de actividades. 

Informe mensual 
de ejecución 
contractual. 

8 Apoyar técnicamente en las 
evaluaciones de los procesos de 
adquisiciónde bienes y servicios, por 
el conocimiento profesional 
contratado previa designación del 
Director Regional. 

No Aplica No Aplica 

9 Reportar 160 horas mes de labores 
en la formación Complementaria. 

Reportar mensualmente 
160 horas dedicadas a la 
realización de actividades 
laborales. 

Reporte de horas 
dedicadas a la 
formación en Sofía 
plus. 

10 Aplicar al proceso de certificación de 
norma de competencia “Orientar 
formación presencial de acuerdo 
con procedimiento técnico y 
normativo” según las normas que 
aplican a la función instructor. 

No Aplica No Aplica 

11 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. 

Cumplir con las funciones 
asignadas en el contrato. 

Cumplimiento de 
obligaciones 
contractuales. 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
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en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. (7902253410), expedida por SOI, correspondiente al mes de octubre del 
2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la ggravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO__X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) 
cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido 
en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales 
conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del 
principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de 
pago deberá quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos 
relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  
 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
 
YODEINY PEREA AGUILAR  
Contratista  
C.C. No.35899268, de Quibdó 
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Recibí a satisfacción: 
 
 

YILSEN ALEIDA RUIZ CARRILLO  

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4589009 de 2023 

Cargo: Coordinadora Académica 
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Fichas de Matricula. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Fecha de elaboración 22/11/2023

Tipo de Identificación: CC

Documento de 

Identificación: 35899268

Nombre: YODEINY

Primer Apellido: PEREA

Segundo Apellido: AGUILAR

Correo Electronico: yopea1607@gmail.com

Ficha de Caracterización Programa de Formación Estado de la Ficha Fecha Inicio Fecha Final Cupo Estado Asignado Asignados a la ficha

2880448CREACION DE  FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO MICROSOFT EXCELEn Ejecucion 03/11/2023 10/11/2023 26 Vigente 14

2880451INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETEn Ejecucion 13/11/2023 24/11/2023 25 Vigente 13

2601636 SISTEMAS. En Ejecucion 01/08/2022 30/12/2023 22 Vigente 21

2861806INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETTerminada por
		fecha 10/10/2023 01/11/2023 38 Vigente 31

2854845CREACION DE  FUNCIONES Y GRAFICOS USANDO MICROSOFT EXCELTerminada por
		fecha 29/09/2023 04/10/2023 25 Vigente 25

Fichas Asignadas al Instructor
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ACTA DE REUNIÓN 
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REGISTRO FOTOGRAFICO REUNIÓN DE CONCERTACIÓN 
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REGISTRO FOTOGRAFICO_DESARROLLO DE LA FORMACIÓN  
 
 

  
 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

  

 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 
 
LISTADO DE ASISTENCIA DESARROLLO DE LA FORMACIÓN 
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